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Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

1. Postepowanie z dokumentacjg reguluja nastepujace przepisy prawa:

a) Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.

72006 r. Nr 97, poz. 673 z p6zn. zm.) zwana dalej ustawg archiwalna,

b) Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania

z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania 1 kwalifikowania oraz zasad 1 trybu

przekazywania materiatow archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz.

1375),



¢) Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. w sprawie informatyzacji podmiotow realizujgcych

zadania publiczne (Dz. U. Nr 64, poz. 565),

d) Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30 pazdziernika
2006 r. w sprawie niezbednych elementow struktury dokumentéw elektronicznych (Dz.

U. Nr 206, poz. 1517),

e) Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 30 pazdziernika
2006 r. w sprawie szczegOlowego postepowania z dokumentem elektronicznym (Dz. U.

206, poz. 1518),

f) Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnegtrznych 1 Administracji z dnia 30 pazdziernika
2006 r. w sprawie wymagan technicznych formatéw zapisu i informatycznych no$nikow
danych, na ktorych utrwalono materiaty archiwalne przekazywane do archiwow

panstwowych (Dz. U. Nr 206, poz. 1519).

Przedmiotem Instrukcji kancelaryjnej, zwanej dalej "Instrukcja", sa zasady 1 tryb
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Muzeum Slaskim w Katowicach i jego Oddziale

Centrum Scenografii Polskie;.

Okres$lone w instrukcji tryb 1 zasady wykonywania czynno$ci kancelaryjnych zapewniajg
jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochron¢ przed

uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg dokumentéw w Muzeum.
. Zapisy Instrukcji odnoszg si¢ takze do dokumentacji opatrzonej klauzulg ,,zastrzezone™.

Postepowanie z dokumentacja poufng i tajng okreslaja odrebne przepisy.

6. Uzyte w instrukcji nastgpujace okreslenia oznaczaja:

1) Muzeum — Muzeum Slgskie w Katowicach, wacznie z jego Oddziatem Centrum Scenografii

Polskiej,

2) referent - pracownika Muzeum Slaskiego zalatwiajacego merytorycznie dang sprawe

1 przechowujacego dokumentacj¢ sprawy w trakcie jej zatatwiania,

3) kancelaria — sekretariat Muzeum, do ktorego nalezy obstuga kancelaryjna i organizacyjna

dyrektora 1 pracownikow Muzeum,



4) sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokument, wymagajace rozpatrzenia
1 podjecia czynnos$ci stuzbowych,

5) akta sprawy - cala dokumentacje¢ (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany, fotokopie,
rysunki itp.) zawierajaca dane, informacje, ktére byly, sg lub moga by¢ istotne przy
rozpatrywaniu danej sprawy,

6) poprzedniki - akta poprzedzajace ostatnie otrzymane pismo w danej sprawie,

7) korespondencja - kazde pismo wptywajace do Muzeum lub wysytane przez Muzeum,

8) aprobata - wyrazenie zgody na tre$¢ i sposob zatatwienia sprawy,

9) przesylka - pisma (dokumenty) oraz pakiety (paczki) otrzymywane 1 wysylane za
posrednictwem poczty, poczty elektronicznej, gonca, woznego itp.,

10) zalacznik - kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy si¢ do tresci lub tworzacy cato$¢
z pismem przewodnim (zszyte, sklejone z nim pisma, broszury, ksigzki itp.),

11) dokument - akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajacy uprawnienie lub stwierdzajacy
prawdziwo$¢ okreslonych w nim zdarzen badz danych (odpis aktu stanu cywilnego, wyrok,
orzeczenie, §wiadectwo itp.),

12) piecze¢ - stemple lub ich wizerunki na no$niku elektronicznym, nagtowkowe, imienne do
podpisu itp.,

13) spis spraw - formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw wptywajacych lub
rozpoczetych w Muzeum,

14) rejestr kancelaryjny - zestawienie spraw jednorodnych w formie pisemnej w ksiazce
kancelaryjnej lub jako rejestr informatyczny,

15) znak akt - zespot symboli okreslajacych przynalezno$¢ sprawy do okreslonej komorki
organizacyjnej i do okreslonej grupy rzeczowego wykazu akt,

16) znak sprawy - zespdt symboli okreslajacych przynalezno$¢ sprawy do okreslonej komorki
organizacyjnej i okreslonej grupy spraw,

17) punkt zatrzymania - kazde stanowisko pracy, przez ktore przechodza akta sprawy w trakcie
wykonywania czynnosci urzedowych zwigzanych z jej zatatwieniem,

18) nos$nik papierowy - arkusz papieru, na ktorym umieszczona jest tres¢ dokumentu, pisma itp.
Warunki, ktéore winien spetnia¢ nosnik papierowy, okreslone zostaly w rozdziale VII

punkt 11 niniejszej instrukcji,



19) nos$nik informatyczny - dyskietke, taSm¢ magnetyczng lub inny nos$nik, na ktérym zapisano
w formie elektronicznej tres¢ dokumentu, pisma itp.,

20) teczka aktowa (spraw) - teczke wigzang, skoroszyt, segregator itp., stuzace do
przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie
zatatwionych, objetych ta sama grupa akt ustalong wykazem akt i stanowigcg przewaznie
odrgbng jednostke archiwalna,

21) czystopis - tekst dokumentu lub pisma urzgdowego w postaci ostatecznej przygotowanej do
podpisu przez wystawce,

22) wykaz akt - wykaz hasel rzeczowych oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi
1 kwalifikacjg archiwalng akt.

7. Do podstawowych czynnos$ci kancelaryjnych nalezy:

1) przyjmowanie i rozdzial korespondencji oraz przesytek,

2) prowadzenie ewidencji wptywow specjalnych i wartosciowych,

3) sporzadzanie czystopiséw pism oraz ich powielanie,

4) wysylanie korespondencji i przesytek,

5) przyjmowanie i nadawanie faksoOw oraz obstuga poczty elektronicznej itp.,

6) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wlasciwych
dziatow lub stanowisk pracy.

8. Czynnosci kancelaryjne w Muzeum wykonuja:

1) kancelaria,
2) referenci odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie danej sprawy.
9. Przepisy niniejszej Instrukcji obowiazuja takze w Oddziale Muzeum Slaskiego Centrum

Scenografii Polskie;.

Rozdzial 11

Przyjmowanie i obieg korespondencji
1. Korespondencj¢ przyjmuje kancelaria, rejestrujac kazdy wptyw w rejestrze kancelaryjnym.

2. Przyjmujac przesytki przekazywane droga pocztows, zwlaszcza polecone 1 warto$ciowe,
kancelaria sprawdza prawidlowos$¢ zaadresowania oraz stan opakowania. W razie

stwierdzenia uszkodzenia, kancelaria sporzadza adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz



na potwierdzeniu odbioru i zada od pracownika urzgedu pocztowego spisania protokotu

o dorgczeniu przesytki uszkodzone;.

3. Kancelaria otwiera wszystkie przesytki wpltywajace do Muzeum z wyjatkiem:
1) wartosciowych, ktore przekazuje wlasciwej osobie lub komorce organizacyjnej za
pokwitowaniem,
2) ofert przetargowych, wptywajacych do Muzeum zgodnie z przepisami ustawy Prawo
zamoOwien publicznych,
3) korespondencji kierowanej na adres podmiotu (instytucji), ktory na mocy umowy z Muzeum

Slaskim ma prawo poshugiwania si¢ adresem Muzeum.

4. Jezeli po otwarciu koperty nie oznaczonej na zewnatrz napisem "poufne" okaze si¢, ze
przesytka zawiera wiadomos$ci stanowigce tajemnic¢ stuzbowa, nalezy bezzwlocznie
przekaza¢ ja w zamknigtej kopercie wilasciwej do jej odbioru osobie - z adnotacja

o przyczynie otwarcia koperty. Kopie tej adnotacji otrzymuje Dyrektor Muzeum.

5. Ujawnione przy przesytkach lub pismach, nieoznaczonych jako warto$ciowe, pieniadze,
znaczki skarbowe itp. walory, po komisyjnym ustaleniu ich ilo$ci i warto$ci oraz wpisaniu do
ksigzki depozytowej, sktada si¢ w ksiggowo$ci Muzeum Slaskiego, a pismo opatruje
adnotacja 1 przesyla do wlasciwej komorki organizacyjnej, ktora przedstawi Dyrektorowi

Muzeum Slaskiego propozycje dalszego postgpowania z depozytem.

6. Po otwarciu koperty sprawdza sie:
1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

2) czy dotaczone s3 wymienione w pismie zatgczniki.

7. Brak zatacznikdéw lub otrzymanie samych zatgcznikdw bez pisma przewodniego odnotowuje

si¢ na danym pi$mie lub zalaczniku.

8. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dolacza si¢ tylko
do pism:
1) poufnych, wartosciowych, poleconych, ekspresowych, za dowodem dorgczenia,
2) dla ktorych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, odwotlania,

3) w ktorych brak jest petnego adresu zwrotnego,



4) w ktorych brak jest nadawcy lub daty pisma,

5) mylnie skierowanych,

6) zatacznikow nadestanych bez pisma przewodniego,

7) w razie niezgodno$ci zapiséw na kopercie z ich zawartoscia,

8) jezeli umieszczona jest na nich piecze¢ wptywu.

9. Potwierdzenie otrzymania pisma kancelaria wydaje na zadanie sktadajacego pismo lub

opatruje kopie¢ pisma pieczecig wptywu i ztozeniem podpisu przez przyjmujacego.

10. Korespondencj¢ mylnie dorgczong (adresowang do innego adresata) zwraca si¢ bezzwlocznie

do urzedu pocztowego lub punktu wymiany korespondenc;ji.

11. Na kazdej wplywajacej na nosniku papierowym korespondencji umieszcza si¢ w goérnym
lewym rogu pierwszej strony (na korespondencji przekazywanej bez otwierania - na przedniej
stronie koperty) pieczatke wplywu z zaznaczong datg otrzymania. Wzor pieczeci wptywu

okresla zatagcznik nr 1.

12. Pieczgci wpltywu nie umieszcza si¢ na:
1) dokumentacji w rozumieniu ustawy o Muzeach tj. na dokumentach/muzealiach
przekazywanych Muzeum, np. w formie daru,
2) oficjalnych zaproszeniach, o ile nie posiadajg formy pisma,
3) zalacznikach,
4) czasopismach, katalogach, prospektach, drukach,

5) umowach.

13. Na fakturach umieszcza si¢ piecze¢ wplywu przeznaczong dla faktur (wzér pieczeci dla

faktur stanowi zatgcznik nr 2 do Instrukcji).

14. Po wykonaniu czynno$ci okreslonych w ust. 1-13 kancelaria przekazuje wplywy

niezwlocznie dyrektorowi Muzeum.
Rozdzial 111
Przegladanie i przydzielanie korespondencji

1. Dyrektor Muzeum, przegladajac korespondencijg:

1) decyduje, ktora korespondencj¢ zatatwia sam,



2) przydziela pozostalg korespondencje do zatatwienia przez wlasciwe dziaty badz stanowiska
pracy.

. Na przegladanej korespondencji, przewidzianej do zalatwienia przez wydziaty badz
stanowiska pracy, umieszcza si¢ dyspozycje dotyczace:

1) sposobu zalatwienia sprawy,

2) terminu zalatwienia sprawy,

3) aprobaty zatatwienia sprawy badz podpisania czystopisu,

4) w przypadku niewskazania terminu, przyjmuje si¢, iz jest to termin nie dtuzszy niz 14 dni

roboczych.
. Do przekazywania dyspozycji mozna stosowac typowe skroty.

. Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodzacych w zakres dziatania (czynno$ci) roznych
dziatow lub pracownikow, przekazuje si¢ ja dziatowi lub pracownikowi, do ktorego nalezy
zatatwienie sprawy w podstawowym zakresie. Osoba ta lub dzial jest wowczas pierwsza ze

wskazanych w dekretacji.
Rozdzial IV
System kancelaryjny, jednolity rzeczowy wykaz akt.

. W Muzeum Slaskim w Katowicach obowiazuje system kancelaryjny mieszany:
bezdziennikowy oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt stuzacym do rejestrowania
spraw z zastosowaniem dziennika korespondencyjnego stuzacego do ewidencjonowania

pism.

. Wykaz akt stanowi jednolita, rzeczowa, niezalezng od struktury organizacyjnej Muzeum,
klasyfikacje akt powstajacych w toku dziatalnosci Muzeum oraz zawiera ich kwalifikacje
archiwalng. Obejmuje on wszystkie zagadnienia z zakresu jego dziatalno$ci oznaczone
w poszczegodlnych pozycjach symbolami, hastami i kategorig archiwalng. Wykaz ten stuzy do

oznaczania, rejestracji, faczenia i przechowywania akt.

. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesigtnej i1 dzieli cato$¢ wytwarzanej
dokumentacji na dziesi¢¢ klas pierwszego rzedu sformutowanych w sposob ogodlny,

oznaczony symbolami od 0 do 9.



4.

10.

11.

W ramach tych klas wprowadza si¢ podzial na klasy drugiego rzedu (hasta bardziej
szczegdtowe) oznaczone symbolami dwucyfrowymi powstajagcymi przez dodanie do symbolu
klasy pierwszego rzedu jednej z cyfr od 0 do 9, co daje: 00-99 oraz dalszy podzial niektorych
klas drugiego rzedu na klasy trzeciego rzgdu oznaczone symbolami trzycyfrowymi, to jest
000-999, a w ramach klas trzeciego rzedu - podziat na klasy czwartego rzedu oznaczone

symbolami czterocyfrowymi, to jest: 0000-9999.

Klasy koncowe w poszczegdlnych jednorodnych tematycznie grupach spraw (hastach),
oznaczone kategorig archiwalng, odpowiadajg tematycznym (rzeczowym) teczkom aktowym

oznaczonym tym samym znakiem akt co klasy koncowe w wykazie.

Akta jednorodne tematycznie z r6znych komoérek organizacyjnych urzgdu beda posiadaty to
samo hasto klasyfikacyjne i symbol liczbowy hasta. Wyroznia¢ je beda symbole literowe

i liczbowe stanowigce oznaczenia nazwy danej komorki organizacyjne;.

W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Muzeum moze rozbudowaé jednolity rzeczowy

wykaz akt w ramach istniejacych symboli z zachowaniem tej samej kategorii archiwalne;.
Oproécz haset jednolity rzeczowy wykaz akt zawiera oznaczenie kategorii archiwalnej akt.

Do materialow archiwalnych oznaczonych symbolem "A" zalicza si¢ dokumentacj¢ okreslong

w art. 1 ustawy archiwalnej, przewidziang do przekazania do archiwum panstwowego.

Do dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem "B" 1 cyframi arabskimi,
okreslajacymi liczbe lat przechowywania w archiwum zaktadowym, zalicza si¢ dokumentacje
majaca czasowo znaczenie praktyczne. Okres przechowywania dokumentacji niearchiwalnej
liczy si¢ od 1 stycznia roku nastgpnego po zalatwieniu sprawy (utracie znaczenia

dokumentacji dla zatatwiania spraw lub dla celéw kontrolnych).

Do dokumentacji oznaczonej symbolem "Bc" zalicza si¢ dokumentacj¢ manipulacyjng
majaca krotkotrwale znaczenie praktyczne. Moze ona ulec brakowaniu bezposrednio
w komorkach organizacyjnych po pelnym jej wykorzystaniu, bez przekazywania jej do
archiwum zaktadowego, lecz w porozumieniu z tym archiwum, na zasadach okreslonych

przez wlasciwe archiwum panstwowe.



12.

13.

14.

15.

Dokumentacja zaliczana do kategorii "BE", przechowywana w archiwum zaktadowym przez
okreslong liczbe lat (np. BE 5), podlega ekspertyzie, ktorg przeprowadza wlasciwe archiwum

panstwowe dla ewentualnego dokonania zmiany kwalifikacji archiwalnej tej dokumentacji.

Komorki organizacyjne moga sporzadzac¢ na wlasne potrzeby szczegdlowy wyciag z wykazu
akt, zawierajacy odpowiednie symbole i1 hasta klasyfikacyjne oraz kategorie archiwalne

dokumentacji wystepujace w dziatalnosci tych komorek.

Wyciag z wykazu akt sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz
zatrzymuje dla siebie dana komorka organizacyjna, a drugi przekazuje si¢ do archiwum

zakladowego.

Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztalceniu lub dodaniu nowych symboli i haset
klasyfikacyjnych w klasach pierwszego i drugiego rzgdu mogg by¢ dokonywane tylko na
podstawie zarzadzenia dyrektora Muzeum w porozumieniu z wilasciwym archiwum

panstwowym.
Rozdzial V

Rejestrowanie spraw i znakowanie akt

. Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma rozpoczynajacego sprawe¢ do spisu spraw,

zatozonego zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, lub do rejestru kancelaryjnego,

jezeli jest przewidziany dla okreslonej grupy spraw.
Spis spraw prowadzi si¢ na specjalnych formularzach lub w rejestrach elektronicznych.

Sprawe (nie pismo) rejestruje sie tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej
sprawie otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego wewnatrz Muzeum. Dalszych pism
w danej sprawie nie wpisuje si¢ do spisu spraw, lecz dotacza do akt sprawy w porzadku

chronologicznym. Wzér formularza spisu spraw okresla zatgcznik nr 3.

Sekretariat lub referent, po otrzymaniu pisma do zatatwienia, sprawdza, czy pismo dotyczy
sprawy juz wszczgtej, czy tez rozpoczyna nowg sprawe. W pierwszym wypadku pismo
dotacza do akt sprawy (poprzednikow), w drugim, przed przystgpieniem do zalatwienia -
rejestruje jako nowa sprawe. W obu wypadkach referent wpisuje znak w obrgbie odcisnigtej
pieczgci wptywu. Na nosniku papierowym znak ten wpisuje si¢ w obrgbie odcis$nigtej

pieczgci wptywu.



7.

10.

11.

10

Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawcza sprawy. Kazde pismo dotyczace tej samej sprawy

otrzymuje identyczny znak.

Znak sprawy zawiera:

1) symbol literowy komorki organizacyjnej,

2) inicjatly referenta,

3) symbol liczbowy hasta wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt,

4) liczbg kolejna, pod ktéra sprawa zostala zarejestrowana w spisie spraw,

5) dwie ostatnie cyfry roku, w ktérym sprawe wszczgto.

Poszczegbélne elementy znaku sprawy oddziela si¢ kreskami poziomymi oraz kreska
poprzeczng, np. FN-BW-301-2/09, gdzie ,,FN”- oznacza symbol Dzialu Finansowego, ,,BW”
oznacza inicjaty referenta zatatwiajacego sprawe, ,,301” -oznacza symbol liczbowy grupy
klasyfikacyjnej z jednolitego rzeczowego wykazu akt, ,,2” -oznacza numer kolejny sprawy ze

spisu spraw, ,,09” - oznacza dwie ostatnie cyfry roku.

Wykaz symboli Muzeum, Oddziatu, Dzialéw i samodzielnych stanowisk Muzeum Slgskiego

w Katowicach stanowi zatacznik nr 6 do Instrukcji.

Sprawy niezatatwione ostatecznie w ciggu danego roku zatatwia si¢, z zastrzezeniem ust. 10,
w roku nastgpnym bez zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do nowych
SpiSOW spraw.

W razie konieczno$ci wznowienia sprawy z urzedu, sprawe, ktora zostala ostatecznie
zatatwiona w roku poprzednim i odtozona do wlasciwej teczki, przenosi si¢ do spisu spraw
biezacego roku; w spisie spraw ubiegltego roku czyni si¢ wzmianke: "przeniesiono do teczki

hasto...".

Nie podlegaja rejestracji:

1) publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, ogltoszenia, prospekty itp.),
2) potwierdzenia odbioru, ktére dotacza sie do akt wlasciwej sprawy,

3) rachunki, faktury i inne dokumenty ksiegowe,

4) zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze.

Pisma wymienione w ust. 11 nalezy po wykorzystaniu odtozy¢ do odpowiednich zbioréw lub

teczek przedmiotowych wedlug rzeczowego wykazu akt.

10



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

11

Dla kazdej, koncowej w podziale klasyfikacji, pozycji jednolitego rzeczowego wykazu akt
zaktada si¢ spis spraw oraz odpowiadajacg temu spisowi teczke aktowa do przechowywania
W niej spraw ostatecznie zalatwionych. Wszystkie pisma (dokumenty) dotyczace jednej
sprawy nalezy gromadzi¢ 1 przechowywac¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie daty wszczecia

1 zakofhczenia sprawy.

Spisy spraw i teczki zaktada si¢ w zasadzie na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie.
Dopuszcza si¢, w przypadku matej liczby korespondencji, prowadzenie teczek przez okres

dhuzszy niz jeden rok.

Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z teczki w osobne zbiory, zaktada
si¢ podteczki, ktore otrzymuja znak akt macierzystej teczki, zalozonej wedtug jednolitego
rzeczowego wykazu akt, oraz haslo z dodaniem nazwy sprawy wydzielonej. Podteczki
zaklada si¢, w zalezno$ci od potrzeb, w ukladzie alfabetycznym podmiotow spraw badz

w uktadzie numerowym.

W przypadku zatozenia podteczki zaktada si¢ dla niej oddzielny spis spraw, a w spisie spraw
teczki macierzystej wpisuje si¢ tytut zatozonej podteczki. Wowczas znakiem sprawy bedzie:
znak akt teczki macierzystej, kolejny numer, pod ktérym podteczke wpisano w spisie spraw,
kolejny numer, pod ktérym sprawe wpisano do spisu spraw podteczki, oraz dwie ostatnie

cyfry roku (np. Or. [-0258-10-6/98).

Dla ulatwienia pracy referenci moga przechowywaé spisy spraw biezacego roku nie w
teczkach zalozonych wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt, lecz w oddzielnej teczce
podrecznej zatytutowanej "Spisy spraw do teczek symbol...". Po zakonczeniu roku spisy
spraw powinny by¢ bezwzglednie odlozone do wlasciwych teczek zatozonych wedtug

jednolitego rzeczowego wykazu akt.

W celu rejestracji spraw jednorodnych i masowo naptywajacych, zamiast spisow spraw,
zaklada si¢ rejestry kancelaryjne, prowadzone w uktadzie rzeczowym lub alfabetycznym na

specjalnych formularzach albo w postaci informatyczne;.

Decyzje w sprawie wprowadzenia rejestru kancelaryjnego dla okreslonej grupy spraw
podejmuje dyrektor Muzeum Slaskiego na wniosek kancelarii lub dyrektora ds.

administracyjnych.
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20.

21.

22.
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Rejestry kancelaryjne prowadzi kancelaria.

Kazdemu rejestrowi odpowiada teczka oznaczona symbolem rejestru, przeznaczona do

przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych i wpisanych do danego rejestru.

Rejestry kancelaryjne moga by¢ prowadzone dla kazdego roku kalendarzowego oddzielnie
lub przez kilka lat. Przy wykorzystywaniu rejestrow przez kilka lat zapisy poszczegdlnych lat
nalezy zakonczy¢, z pozostawieniem mig¢dzy latami calej nie zapisanej strony, ktorag nalezy

przekresli¢. Numeracje zapisoOw rozpoczyna si¢ w kazdym roku od nr 1.

Znak sprawy wpisanej do rejestru sklada si¢ z tych samych elementéw co znak sprawy
wpisanej do spisu spraw, z t3 r6znica, ze zamiast kolejnego numeru zapisu w spisie spraw

wystepuje kolejny numer zapisu w rejestrze.
Rozdzial VI
Zakladanie i prowadzenie teczek aktowych
Teczka aktowa zatozona dla akt spraw ostatecznie zatatwionych powinna by¢ opisana.

Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada sie z nastepujacych elementow:

1) pelna nazwa Muzeum i pod spodem nazwa komorki organizacyjnej — na srodku u gory,

2) znak akt — w lewym goérnym rogu,

3) kategoria archiwalna dla hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt (dla kategorii B — takze
okres przechowywania dokumentacji) — w prawym gornym rogu,

4) tytul teczki odpowiadajacy pelnemu hastu klasyfikacyjnemu z wykazu akt — na $rodku,

5) roczne daty akt w teczce — pod tytulem.

Wszystkie elementy opisu teczki aktowej umieszcza si¢ takze na skoroszytach, segregatorach
itp.
Wzér opisu teczki aktowej stanowi zatgcznik nr 4.

Teczki aktowe zatozone w danym roku kalendarzowym uktada si¢ w kolejnosci symboli

klasyfikacyjnych z wykazu akt.

Wewnatrz teczki aktowej, akta spraw powinny by¢ ulozone w kolejnosci spisu spraw
(poczawszy od sprawy nr 1 na wierzchu), w ramach spraw chronologicznie (najwczesniejsze

pismo — na wierzchu).

12



1.

13

Rozdzial VII

Formy zalatwiania spraw

Przy pisemnym zatatwieniu sprawy stosuje si¢ nastepujace formy:

1) odreczna,

2) korespondencyjna,

2.

Forma odregczna jest skroconym sposobem zalatwienia sprawy i polega na sporzadzeniu przez
referenta, po zarejestrowaniu sprawy - bezposrednio na otrzymanym pismie - zwi¢zlej
odpowiedzi zatatwiajacej sprawe lub na sporzadzeniu na nim odrgcznej notatki wskazujacej

sposob jej zatatwienia.

Forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu przez referenta projektu pisma

zatatwiajacego sprawe.

Zatatwienie sprawy moze by¢:
1) tymczasowe - gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego,
2) ostateczne - gdy odpowiedz udzielona stronie zatatwia sprawe co do jej istoty

(merytorycznie) albo w inny sposéb konczy sprawe w danej instancji.

Ostateczne zatatwienie sprawy referent odnotowuje w spisie spraw przez wpisanie
w odpowiedniej rubryce daty zalatwienia oraz nazwiska (nazwy) strony (adresata). Przy
zatatwianiu odrecznym wpisuje si¢ te same dane z dodaniem skrétu "odr." Na kopii
zalatwienia 1 w spisie spraw zamieszcza si¢ znak "Oz.", ktory oznacza "ostatecznie

zatatwione".

Z rozméw przeprowadzonych z interesantami oraz z czynno$ci w terenie sporzadza sie, jesli
nie jest dla nich przewidziana forma protokotu, notatki stuzbowe lub czyni adnotacje na
aktach, jezeli uzyskane ta droga wiadomosci lub informacje majg znaczenie w zatatwianej

sprawie. Notatki dotgcza si¢ do akt wlasciwej sprawy.

Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiesci¢ pod tekstem z lewej strony
klauzulg: "Stwierdzam zgodnos$¢ z oryginatem", a takze date, podpis i1 stanowisko stuzbowe

osoby stwierdzajacej zgodnos¢ tresci.

13



8.

10.

11.

12.

14

Referenci zatatwiaja sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci. Kazda sprawe
zatatwia si¢ oddzielnym pismem bez laczenia jej z inng sprawg nie majacg z nig

bezposredniego zwigzku.

Referent opracowuje projekt pisma, ktory wraz z aktami sprawy przedktada aprobujacemu.
Aprobujacy sprawdza prawidlowos$¢ projektowanego zatatwienia sprawy 1 po zaaprobowaniu
zwraca projekt pisma wraz z aktami referentowi. Referent powoduje sporzadzenie czystopisu
1 przedstawia go do podpisu. Po podpisaniu czystopisu referent dotacza do niego zataczniki
1 wraz z kopia pisma przekazuje czystopis kancelarii celem wystania adresatowi. Jezeli kopie
pisma ma otrzyma¢ wigksza liczba odbiorcow lub gdy pismo ma by¢ rozestane wedlug
rozdzielnika, referent powinien przekaza¢ do kancelarii odpowiednig liczbe kopii albo
powielonych pism, z dodatkowym egzemplarzem dla dokonania adnotacji o wysylce.
Kancelaria sprawdza ilo$¢ zatacznikow, wysyla czystopis adresatowi, a kopi¢ pisma zwraca

referentowi z odpowiednig adnotacja.

W  sprawach nieskomplikowanych, ktorych sposob zatatwienia jest uzgodniony

z aprobujacym, mozna mu przedktada¢ pismo w czystopisie (z kopig) - do podpisania.

Pismo zatatwiajace sprawe powinno spetnia¢ wymagania okreslone zarzadzeniem Nr 9/2009
Dyrektora Muzeum Slaskiego w sprawie zasad stosowania nowego logotypu, rodzajow
papieru firmowego Muzeum Slaskiego oraz ujednolicenia szaty graficznej i typografii
korespondencji stuzbowej 1 powinno zawierac:

1) nagtowek - druk lub podtuzng piecze¢ nagtowkowa,

2) znak sprawy,

3) powotanie si¢ na znak i date pisma, ktorego odpowiedz dotyczy,

4) date podpisania pisma przez Dyrektora Muzeum lub osob¢ upowazniona,

5) okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem,

6) tres¢ pisma,

7) podpis dyrektora Muzeum Slaskiego lub osoby upowaznione;j.

Wzér blankietu firmowego Oddziatu Centrum Scenografii Polskiej stanowi zatacznik nr 7

Instrukcji.

Kopia pisma zalatwiajagcego sprawe¢ powinna ponadto zawiera¢ parafe referenta i date

sporzadzenia pisma (z lewej strony pod trescig pisma),
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13. W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny rowniez zawiera¢ dalsze nastepujace
okreslenia:

1) nad adresem z prawej strony - wskazowki dotyczace sposobu wysytania czystopisu:
»polecony", ,,ekspres", ,,za zwrotnym dowodem doreczenia", "pilne", itp.,

2) pod trescig zalatwienia z lewej strony arkusza liczbe przesytanych zatacznikow (Zal. ...)
lub wymienia si¢ je z podaniem liczb porzadkowych; na kazdym zalaczniku wpisuje si¢
w prawym gornym rogu kolejny numer zatgcznika (Zat. nr ... do pisma znak ...),

3) adresy tych instytucji lub 0s6b umieszcza si¢ pod trescig pisma z lewej strony pod
klauzula: "Do wiadomosci" - jezeli tres¢ pisma ma by¢ poza adresatem podana do
wiadomosci innym instytucjom lub osobom przez przestanie im kopii pisma,

4) kopia przesytana do wiadomosci innemu podmiotowi niz adresat, powinna zawiera¢

podkreslenie pod nazwa podmiotu, do ktorego kierowane jest pismo,

5) ewentualne wskazowki dla kancelarii.
Rozdzial VIII
Sporzadzanie czystopiséw, odpiséw i uwierzytelnionych kopii

1. Czystopisy pism sporzadza si¢ $cisle wedtug tekstu projektu pisma i zgodnie z zasadami

dotyczacymi uktadu pism.

2. Czystopisy sporzadza si¢ w liczbie egzemplarzy wskazanej w projekcie pisma. Jezeli nie ma

takiej wskazowki, czystopis sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach.

3. Jezeli do czystopisu dotgczony jest rozdzielnik, sporzadza si¢ tyle egzemplarzy, ile instytucji

1 0s6b podanych jest w rozdzielniku oraz egzemplarz przeznaczony do akt.

4. Sporzadzajac odpis, nalezy zachowa¢ wszelkie cechy pisma lub dokumentu, z ktérego
sporzadza si¢ odpis. Jezeli odpis sporzadza si¢ z oryginatu pisma, po prawek stronie pod
tekstem nalezy umiesci¢ napis ,,Odpis”. Jezeli odpis sporzadza si¢ z odpisu, umieszcza si¢

napis ,,0Odpis z odpisu”.
Rozdzial IX
Podpisywanie pism

1. Uprawnienia do podpisywania pism analogicznie jak zasade reprezentowania Muzeum na

zewnatrz okres$la Ustawa o muzeach i1 inne dokumenty organizacyjne Muzeum.
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Pisma lub dokumenty do podpisu wraz z aktami sprawy przekazuje si¢ do sekretariatu w tzw.

»teczce do podpisu”.

. Podpisujacy na wszystkich egzemplarzach pisma umieszcza swodj podpis w obrebie napisu

maszynowego lub pieczatki imienne;j.

Podpis powinien by¢ pelny. Parafy moga by¢ umieszczane jedynie na projektach pism

i egzemplarzach ,,ad acta”.

. W przypadku, gdy:

1) podpisujacy dziata w zastepstwie aprobujacego, zamieszcza przed stanowiskiem
stuzbowym aprobujacego znak ,,wz” (w zastgpstwie),

2) podpisujacy dziata z wupowaznienia aprobujacego, zamieszcza znak ,z up.”

(z upowaznienia),

3) podpisujacy petni obowigzki aprobujacego, zamieszcza znak ,,p.0.” (pelniacy obowigzki).

Rozdzial X

Wysylanie korespondencji

Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysylanego:
1) przesytka listowa,

2) faksem,

3) na no$niku informatycznym wysytanym przesytka listowa,

4) poczta elektroniczng.

. Pisma przeznaczone do wystania pracownik kancelarii:

1) sprawdza, czy sa podpisane, opatrzone znakiem sprawy i datg oraz czy dotaczono
przewidziane zataczniki; w razie stwierdzenia brakow zwraca pismo referentowi do
uzupehienia,

2) stwierdza swoja parafka w ksiedze rejestrujacej wychodzaca poczte lub w odpowiednim
zbiorze na nos$niku elektronicznym wysytke pisma, wraz z datg jego wyslania,

3) zwraca referentom kopie wystanych pism,

4) wpisuje przesytki specjalnego rodzaju do odpowiednich rejestréw kontrolnych,
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5) do pism wysylanych przez poczte za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dolacza

wypetniony przez referenta sprawy odpowiedni formularz i przypina go do koperty.

Dla pism otrzymanych do wysylki referent przygotowuje koperty, na ktéorych w prawej dolnej
czgsci zamieszceza adres odbiorcy sktadajacy si¢ z:
1) imienia 1 nazwiska badZ nazwy instytucji,

2) nazwy miejscowosci z kodem pocztowym oraz nazwg ulicy i numerem nieruchomosci.

Pisma Dyrektora Muzeum w catosci przygotowuje Sekretariat, wlacznie z przygotowaniem

zaadresowanej koperty.
Sekretariat wyrywkowo sprawdza stan spraw co dwa tygodnie.
Pisma adresowane do tego samego adresata wysyla si¢ w jednej kopercie.
Sprawy zatatwione wysyta si¢ w dniu ich podpisania.
Pismo wysyta si¢ zgodnie z dyspozycja zamieszczong nad adresem (polecony, ekspres itp.).
Brak takiej dyspozycji oznacza, iz pismo ma by¢ wystane jako przesytka zwykta.
Rozdzial X1

Przekazywanie akt do archiwum zakladowego

W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych Muzeum Slaskie w Katowicach

prowadzi archiwum zaktadowe. Do czasu jego powotania dokumentacj¢ wlasng zgodnie

z Instrukcjg gromadza dziaty (przepis przejsciowy do 1 czerwca 2010 r.).

Komorki organizacyjne przekazuja dokumentacj¢ do archiwum zaktadowego pelnymi

rocznikami, na podstawie spisow zdawczo - odbiorczych.

Akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje do archiwum zakladowego po uptywie
1 roku. Dokumentacje spraw zakonczonych, niezbedna do biezacej pracy, mozna pozostawic
w komorce organizacyjnej, na zasadzie wypozyczenia, tj. po dokonaniu formalnego
wypozyczenia (uporzadkowania, sporzadzenia spisow zdawczo — odbiorczych, wypetnienia

karty wypozyczenia w archiwum zaktadowym).
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4. Pracownik, do ktéorego obowigzkéw nalezy prowadzenie archiwum zakladowego,
w porozumieniu z kierownikami dziatow, ustala corocznie termin przekazywania akt do

archiwum zaktadowego przez poszczegdlne dziaty.

5. Pracownik archiwum moze odmowi¢ przejecia dokumentacji w przypadku, gdy:
1) dokumentacja nie zostala uporzadkowana zgodnie z ustaleniami niniejszej instrukcji,
2) wystepuja btedy i niedoktadnosci w spisach zdawczo — odbiorczych,

3) teczki aktowe nie odpowiadajg spisom zdawczo — odbiorczym.

6. O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista zawiadamia swojego

bezposredniego przetozonego.

7. Przekazywanie akt odbywa si¢ po szczegétowym przegladzie i uporzadkowaniu akt przez

referentow.

8. Przekazywang dokumentacje umieszcza si¢ w teczkach wigzanych. Grubo$¢ teczek nie
powinna przekracza¢ 3 cm. Jes§li grubo$¢ teczki przekracza 3 cm, nalezy teczke podzieli¢ na

tomy.

9. Przez uporzadkowanie akt rozumie si¢:
1) takie utozenie akt wewnatrz teczek, by sprawy nastgpowaly po sobie wedlug liczb
porzadkowych spiséw spraw (rejestrow), poczynajagc od najwcze$niejszej sprawy
(od nr 1) z dotagczonym na wierzchu spisem spraw; w obrebie sprawy pisma uklada sie
chronologicznie, poczynajac od pisma rozpoczynajacego sprawe,
2) wylaczenie zbgdnych egzemplarzy tych samych pism i akt kategorii Bc,
3) ulozenie teczek, ksiag, rejestrow itp. wedlug haset klasyfikacyjnych jednolitego
rzeczowego wykazu akt,
4) odlozenie do teczki spisu spraw lub innych srodkow ewidencyjnych,
5) opisanie teczek na ich zewnetrznej stronie (zgodnie ze wzorem — zalgcznik nr 2),
6) w odniesieniu do akt kategorii A - przesznurowanie calos$ci akt, usunigcie cze$ci
metalowych (w tym takze zszywek) i plastikowych (koszulki), ponumerowanie zapisanych
stron w prawym goérnym rogu otéwkiem zwyklym i oznaczenie na zewngtrznej, spodniej

stronie oktadki liczby stron zawartych w teczce.

10. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ osobno w czterech egzemplarzach dla dokumentacji

kategorii A 1 w trzech egzemplarzach dla dokumentacji kategorii B, z ktorych jeden z kazdej
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kategorii pozostaje u referenta przekazujacego akta, jako dowdd przekazania akt, a pozostale
egzemplarze otrzymuje pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe. Jeden egzemplarz spisu
akt kategorii A przekazuje si¢ archiwum panstwowemu do wiadomos$ci. Wzor spisu zdawczo-

odbiorczego okresla zalacznik nr 5.

11. Pracownik przekazujacy akta wypetia rubryki 1 — 6 spisu, umieszcza w lewym goérnym rogu
nazw¢ komorki organizacyjnej. Dokumentacj¢ nalezy ujmowa¢ w spisie zgodnie z nadanym

jej uktadem po uporzadkowaniu, tj. w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

12. Spisy zdawczo-odbiorcze podpisuja: kierownik komorki organizacyjnej przekazujacej akta
oraz osoba sporzadzajaca spis ipracownik prowadzacy archiwum zaktadowe. Na spisie

umieszcza si¢ date sporzadzenia spisu i datg przekazania akt.

13. Do akt przekazanych archiwum zakladowemu dotacza si¢ zbgdne w pracy biezacej:

ewidencje, rejestry i kartoteki.
Rozdzial XII
Wykorzystanie narzedzi informatycznych w czynnosciach kancelaryjnych

1. Dopuszcza si¢ szerokie wykorzystanie narzedzi informatycznych w czynnosciach
kancelaryjnych Muzeum Slaskiego w Katowicach, pod warunkiem zapewnienia ochrony
przechowywanych w zbiorach informatycznych danych, w tym zwlaszcza danych
osobowych. Docelowo oznacza¢ to bedzie catkowite przejScie na system poczty

elektronicznej w obrebie Muzeum od 2012 roku.

2. Zaleca si¢ wykorzystanie informatyki w celu:
1) przyjmowania 1 wysylania korespondencji za posrednictwem wydzielonej poczty
elektronicznej,
2) przesylania korespondencji i innych wiadomos$ci wewnetrzng poczta elektroniczna,
3) prowadzenia wszelkich rejestrow dotyczacych obiegu dokumentéw wewnatrz jednostki,

4) tworzenia, przeksztalcania i przechowywania niezbednych dokumentow,

3. Zaleca si¢ powierzenie kierowania procesem informatyzacji osobie z wyksztalceniem
informatycznym, zatrudnionej w komorce organizacyjnej wlasciwej do spraw organizacji

Muzeum.
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Dane przechowywane w pamigci komputeréw zabezpiecza si¢ przez dopuszczenie do dostepu
wyltacznie upowaznionych pracownikéw oraz odpowiednie archiwizowanie zbiorow na

no$nikach informatycznych.

W przypadku gromadzenia danych osobowych do ich zabezpieczenia nalezy stosowaé

przepisy o ochronie danych osobowych.
Rozdzial XIII

Nadzor nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych

. Nadzér ogélny nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Muzeum czynnosci

kancelaryjnych nalezy do obowiazkéw Dyrektora Muzeum.

Obowiazki kierownika dzialu w zakresie nadzoru polegaja na sprawdzaniu prawidtowosci
stosowania instrukcji kancelaryjnej przez pracownikéw dzialu i udzielaniu im wskazowek
w tym zakresie, a w szczegolnosci na sprawdzaniu:

1) prawidtowos$ci prowadzenia spisow spraw, rejestrow oraz teczek,

2) prawidlowosci zalatwiania spraw,

3) terminowosci zatatwiania spraw,

4) prawidlowosci obiegu akt, ustalonego instrukcja,

5) prawidlowosci stosowania pieczeci 1 przestrzegania zasad okre$lonych zarzadzeniem
Nr 9/2009 Dyrektora Muzeum Slaskiego w sprawie zasad stosowania nowego logotypu,
rodzajow papieru firmowego Muzeum Slaskiego oraz ujednolicenia szaty graficznej
i typografii korespondencji stuzbowe;j,

6) terminowosci przekazywania akt do archiwum zaktadowego.

3. Do obowiagzkéw kierownika dzialu nalezy dopilnowanie, aby ukazujace si¢ przepisy prawne

iinne akty normatywne znane byty pracownikom dziatu, z wykorzystaniem w tym celu

elektronicznej informacji prawnej Lex Gamma dostgpnej w Muzeum.

20



—_—

21

Rozdzial X1V

Postepowanie z dokumentacja w przypadku reorganizacji lub likwidacji komorek

organizacyjnych lub calej jednostki organizacyjnej

. W przypadku likwidacji komoérki organizacyjnej akta spraw w toku przekazuje si¢ na

podstawie spisu zdawczo — odbiorczego komorce organizacyjnej, ktéra przejeta funkcje

i zadania komorki zlikwidowanej. Jeden egzemplarz spisu otrzymuje archiwum zaktadowe.

Akta spraw zakonczonych przekazuje si¢ po uporzadkowaniu i na podstawie spisow zdawczo

— odbiorczych do archiwum zaktadowego.

Postepowanie z dokumentacja w przypadku zlikwidowania Muzeum Slaskiego w Katowicach
reguluja przepisy § 11 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie
postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materiatow archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz.

1375).

Archiwum panstwowym wiasciwym do przejecia materiatow archiwalnych jest Archiwum

Panstwowe w Katowicach.
Rozdzial XV
Przepisy koncowe

Brakowanie dokumentacji moze by¢ przeprowadzane wytgcznie w archiwum zakladowym,
zgodnie z przepisami instrukcji archiwalnej 1 innymi obowigzujacymi w tym zakresie

przepisami.

Brakowanie dokumentacji kategorii Bc odbywa si¢ w komodrkach organizacyjnych,
w porozumieniu z archiwistg zakladowym 1 na zasadach ustalonych przez archiwum

panstwowe.
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ZALACZNIKI:

Nr 1 — pieczecie wplywu

Nr 2 — pieczeé wplywu dla faktur

Nr 3 — spis spraw

Nr 4 — wzor opisu teczki

Nr 5 — spis zdawczo — odbiorczy

Nr 6 — wykaz symboli Muzeum, Oddzialu, Dzialow i samodzielnych stanowisk Muzeum
Slaskiego w Katowicach

Nr 7 — wzér blankietu firmowego Centrum Scenografii Polskiej
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